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Penelitian ini bertujuan untuk: (1) mendeskripsikan penulisan huruf yang ada 
pada surat dinas di Balai Desa Butuh Krajan, kecamatan Tengaran, kabupaten 
Semarang. (2) mendeskripsikan pemakaian tanda baca yang ada di Balai Desa Butuh 
Krajan, kecamatan Tengaran, kabupaten Semarang 
Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan dengan 
menggunakan teknik simak dan catat karena cara yang digunakan untuk memperoleh 
data dilakukan dengan menyimak penggunaan bahasa. Dimaksud teknik simak dan 
catat adalah mengadakan penyimakan terhadap pemakaian bahasa lisan yang bersifat 
spontan dan mengadakan pencatatan terhadap data relevan yang sesuai dengan 
sasaran dan tujuan penelitian. Analisis data yang digunakan dalam penelitian ini 
adalah model analisis interaktif. Tiga komponen dalam analisis interaktif ini adalah 
reduksi data, sajian data, penarikan kesimpulan atau verifikasi, dilakukan dalam 
bentuk interaktif dengan proses ini pengumpulan data sebagai suatu proses siklus.  
Berdasarkan hasil penelitian mengenai Analisis Kesalahan Ejaan Pada Surat  
Dinas di Balai Desa Butuh Krajan, kecamatan Tengaran kabupaten Semarang dapat 
ditarik kesimpulan bahwa: (1) pemakaian bahasa Indonesia pada surat dinas di Balai 
Desa Butuh Krajan masih banyak mengalami kesalahan dari segi penulisan huruf, 
meliputi : (a) kesalahan penulisan huruf kapital, (b) kesalahan penulisan huruf dalam 
suku kata, (c) kesalahan penulisan huruf awalan Se-, (d) kesalahan penulisan huruf 
singkatan dan akronim, (e) kesalahan penulisan nama orang, (f) kesalahan penulisan 
lambang bilangan, (g) kesalahan penulisan nama hari dan bulan, (h) Kesalahan 
penulisan huruf gabungan kata, (i) Kesalahan penulisan huruf kata depan, (j) 
kesalahan penulisan huruf kata ulang. (2) pemakaian bahasa Indonesia pada surat 
dinas di Balai Desa Butuh Krajan segi pemakaian tanda baca, meliputi: (a) Kesalahan 
penulisan tanda baca titik, (b) kesalahan penulisan huruf tanda titik dua se, (c) 
kesalahan penulisan apostrop, (d) kesalahan penulisan tanda koma, (e) kesalahan 
penulisan garis miring, (f) kesalahan penulisan tanda hubung  
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